Aufgaben der projektverantwortlichen Person in einem
Erasmus+ Projekt

Staatsinstitut fur Schulqualitdt und Bildungsforschung

Das Wichtigste auf einen Blick

Das Infoblatt zeigt einen Jahresplan der zu erledigenden Aufgaben.
Es enthalt wichtige Tipps und zahlreiche Links.
Das Infoblatt ,,Aufgaben der Schulleitung® erganzt dieses Dokument.

Nachdem lhre Schule entweder bei Erasmus+ akkreditiert wurde oder ein Kurzzeitprojekt bewilligt
bekommen hat (bzw. eine zukUnftige Teilnahme plant), kann lhre Einrichtung MobilitGten von
Schulerinnen und Schulern, Lehrerfortbildungen oder Job-Shadowing-MaBnahmen im EU-Ausland
durchfUhren. Allerdings gibt es bei der Planung, Mittelbeantragung und finanziellen Abwicklung
einige wichtige Aspekte zu beachten —insbesondere fUr die projektverantwortliche Person, die
fur das Ausflllen der Antréage, die Verwaltung der finanziellen Mittel und das Verfassen der Be-
richte zustandig ist.

Eine enge Zusammenarbeit mit der Schulleitung ist hierbei unerl@sslich, da diese die Antrédge und
Abrechnungen der Schule prufen und als zeichnungsberechtigte Instanz unterschreiben muss.

Seit 2014 férdert Erasmus+ persénliche Begegnungen, digitalen Austausch und gemeinsame Pro-
jekte fur Schulen, Vorschulen und Kitas aus ganz Europa. Dabei gibt es sowohl fur Schulerinnen
und Schuler als auch fUr Lehrkrafte eine Vielzahl an Austausch- und Fortbildungsmaglichkeiten.
Die Webseite der Nationalen Agenturen (NA PAD / NA BiBB), sowie das Erasmus+ Portal des ISB
geben dazu detailliert Auskunft.

Schdn, dass Sie diese Erfahrungen anderen ermdglichen wollen!
Voraussetzungen:

Um allen Links in diesem Dokument folgen zu kdnnen, wird empfohlen, sich vorher im Erasmus+
Mebis Kurs des ISB zu registrieren. Die Zugangsdaten erhalten Sie Gber Ihre Ansprechpartner am
ISB durch eine formlose Anfrage per E-Mail. Die Kontaktdaten finden Sie am Ende des Doku-
ments.

Des Weiteren gibt es einen Video-Infokanal, welchen wir Ihnen zum Einstieg in bestimmte Themen
ans Herz legen. Diese Videos sind auch direkt im Mebis Kurs an den entsprechenden Stellen ver-
merkft.

Wir hoffen, dass Innen diese Ubersicht hilft, die anstehenden Arbeiten zu erledigen.

FUr Fragen steht Innen das Erasmus+ Team am ISB jederzeit sehr gerne zur VerfGgung — scheuen
Sie nicht uns zu kontaktieren.

Vielen Dank fur Ihren Einsatz fUr Ihr Kollegium und Ihre Schilerinnen und Schiler.

Bei Fragen wenden Sie sich jederzeit an unser Erasmus-Team!
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https://erasmusplus.schule/
https://www.na-bibb.de/
https://www.erasmusplus.bayern.de/
https://lernplattform.mebis.bycs.de/course/view.php?id=1147999&section=0#tabs-tree-start
mailto:erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de
https://www.youtube.com/channel/UCZ-LEmBbPQLnaHfzqROFCWg
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Aufgaben_Schulleitung_Erasmus.pdf
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1. Ubersicht Uber die zu erledigenden Arbeiten

Situation A: Es ist noch keine Antfragstellung fUr eine Akkreditierung oder ein Kurzzeitprojekt erfolgt
(Termin fUr die Akkreditierung Ublicherweise im Oktober eines Jahres):

vorab: e Entwicklung einer Projektidee und Bildung eines Erasmus-Teams in RUck-
sprache mit der Schulleitung

¢ Herunterladen und Durchlesen der relevanten Seiten des jeweils aktuellen
Programmleitfadens fur die Antragstellung und DurchfUhrung von Erasmus+
Projekten. Der Leitfaden ist das wichtigste Dokument fUr die rechtlichen
Rahmenbedingungen und sollte von den koordinierenden Personen unbe-
dingt vorab an den relevanten Stellen durchgelesen werden!

o FUr die Schulbildung (Version 2025): ab. S.116 ff., kursorisches Lesen
von S.4 - 24

o FUr die Berufsbildung (Version 2025): ab S. 90 ff., kursorisches Lesen
von S.4 - 24

o FOr die Antragsstellung ist es hilfreich die Bewertungskriterien zu fin-
den, diese sind auf folgenden Seiten aufgeschlusselt: S. 83 ff

e Anlegen eines kostenfreien EU-Logins fUr alle am Projekt beteiligten Perso-
nen (jeweils einen persénlichen Zugang pro Person) - dieser ist fUr fast alle
angesprochenen Dienste notwendig und zentralisiert die Anmeldung

e Registrierung der Einrichtung im Organisation-Registration-System (ORS) der
EU (vgl. Infoblatt)

e Einrichtung einer Erasmus Funktions-E-Mail Adresse

e Erstellung des Antrages

o fur Schulbildung hier: Akkreditierung oder Kurzzeitprojekt und

o fUr Berufsbildung hier: Akkreditierung oder Kurzzeitprojekt.

Oktober o Akkreditierungsantrag oder Antrag auf ein Kurzzeitprojekt stellen
(im Antragstool)

e Formular mit dem richtigen Kirzel wahlen:

o Schulbildung: KA 120-SCH (Akkreditierung)
oder KA 122-SCH (Kurzzeitprojekt)

o Berufsbildung: KA 120-VET (Akkreditierung)
oder KA 122-VET (Kurzzeitprojekt)
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https://erasmusplus.schule/fileadmin/Dateien/Dokumente/Erasmus/Informationen/Erasmus_Programmleitfaden_DE.pdf
https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi?loginRequestId=ECAS_LR-13489119-acjUYWFrpFYMQNsU9HiMQZmY077yQQaRa9MDm4EG6szUe6FjiI8Uds0zqzqWuJXXGSfv0M6sjhGn3lWeCT3MOu0-jpJZscgsw0KxJuOZ0qzHtD-MdGLCFON4fqdolxykkDSt6VGzVyVXzTF5HqG6Pzyg2sezznr7vqDRH1M1FJxel1jc32ket455eUtdq8kuszdizIS
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Schulen_EU_ID_und_ORS_Registrierung.pdf
https://erasmusplus.schule/foerderung#c206
https://erasmusplus.schule/foerderung/kurzzeitprojekt
https://www.na-bibb.de/erasmus-berufsbildung/mobilitaet/akkreditierung/antragsverfahren
https://www.na-bibb.de/erasmus-berufsbildung/mobilitaet/kurzzeitprojekte/antragsverfahren
https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus
https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus
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Januar/Feb-
ruar

¢ Bewiligung durch die Nationale Agentur abwarten
e Grobe Planung der MaBnhnahmen:

- Welche Kolleginnen und Kollegen waren bereit, MaBnahmen im Ausland
durchzufUhren?2 Wie viele Schulerinnen und Schuler sollen an Mobilitéten teil-

nehmen?

- Gibt es bereits vorhandene Partnereinrichtungen, mit denen eine Zusammen-
arbeit mit Erasmus+ Férdermitteln unterstUtzt werden kénnte?2

- alternativ: Suche von geeigneten Partnereinrichtungen und Anbahnung der
Zusammenarbeite (Plattform: ESEP bzw. eTwinning)

- Verteilung der Aufgaben im Team festlegen

Situation B: Ihre Einrichtung ist bereits akkreditiert oder hat bereits ein Kurzzeitprojekt genehmigt

bekommen:

ca. Dezember,
— Februar

Jahresplanung fur Fahrten/ Mobilitdt im darauffolgenden Schuljahr:
o ggf. Bedarfs-Abfrage bei Schulleitung und oder im Kollegium

o Leitliche Planung aller MaBnahmen und Abstimmung mit bestehen-
den Veranstaltungen an der Schule (Erasmus+ Mobilitaten sind erst
ab 1.6. des Anfragsjahres durchfUhrbarl!)

o Inhaltlicher Abgleich der geplanten MaBnahmen mit dem Erasmus-
Plan (s. Erasmus+ Antrag)

o Herunterladen des Zuschussrechners (fur Schulbildung) bzw. Informa-
tion bei den Nationalen Agenturen (PAD bzw. NA BiBB) zur Abschd&t-
zung der Forderhdhen je Aktivitat

Februar

o Mittelanforderung (= konkrete Planung der MaBnahmen und Beantragung
der finanziellen Mittel)

o Organisation der Unterschrift auf der ,,Ehrenwortlichen ErklGrung*
(PAD / NA BIBB) durch die Schulleitung

o Hochladen der ,,Ehrenwortlichen Erkl&rung* und Abschicken der Mit-
telanforderung

o Herunterladen einer PDF-Kopie fUr die eigenen Unterlagen

o Versand der Mittelanforderung als PDF an das ISB zu statistischen
Iwecken
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https://school-education.ec.europa.eu/de/networking/partner-finding
https://school-education.ec.europa.eu/de/etwinning
https://erasmusplus.schule/fileadmin/Dateien/Dokumente/Erasmus/Dokumente/KA1_Zuschussrechner.xlsx
https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/Dokumente/02_Berufsbildung_2021-2027/01_Mobilit%C3%A4t/02_Akkreditierung/01_Antragsverfahren/2023/av_Foerdersaetze__KA121_VET_2023.pdf
https://youtu.be/-fVUBo09Zog
https://erasmusplus.schule/foerderung/mittelanforderung-fuer-akkreditierte-einrichtungen
mailto:erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de?subject=Zu%20Händen%20Frau%20Leonhard%20-%20Zusendung%20der%20Unterlagen%20zum%20Mittelabruf
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Juni e Wenn aus dem Vorjahr bereits eine laufenden Finanzhilfevereinbarung vor-
liegt, so kann durch einen im BM gestellten Anderungsantrag die Laufzeit
des Mittelabrufs im Rahmen einer Akkreditierung von 15 auf 24 Monate ver-
l&Gngert werden.

e Hinweis: dies ist nicht bei einem Kurzzeitprojekt moglich, welches immer eine
maximale Laufzeit von 18 Monaten hat.

e Nach Genehmigung durch die NA muss per Email der Hinweis an das LAS
geschickt werden, damit diese die neue Laufzeit auch im at:las System hin-
terlegen kdnnen. Sollte dies nicht erledigt werden, kann es zu unrichtfigen
Hinweisen zur Schlussabrechnung kommen.

e Erhalt der Finanzhilfevereinbarung (postalisch versendet durch die Natio-
nale Agentur)

o weiteres Vorgehen Schritt fOr Schritt gemdaB dem Informationsblatt zur
finanziellen Abwicklung von Erasmus+ Projekten mit at:las

ca. Mai - Jul - Das Infoblatt enthdlt alle relevanten Hinweise zum Vorgehen der

Finanzabwicklung mit dem Landesamt fUr Schule bzw. der Nationalen
Agentur und ist fUr die projektverantwortliche Person unerl&sslich.

e Kenntnisnahme der Kurzinformation zu at:las und Registrierung im
Serviceportal (dies gilt nur fUr staatliche Schulen).

o Eintrag der Mobilitdten in das Beneficiary Module > das maximal zur Verfu-
gung stehende Budget fUr eine MaBnahme wird ersichtlich und gilt es zu
beachten

e FErstellen der Lernvereinbarungen und Teilnehmervereinbarungen for
allgemeinbildende Schulen (bzw. fUr berufsbildende Schulen mit
diesen Vorlagen)

e ggf. Erstellen der A1-Bescheinigungen bei Reisen mit Gber 1 Woche Dauer
vor Durchfgh- (Link zu Mebis Kurs)

rung der ers-
ten Mobilita- e Unterschreiben der Dienstreiseantradge der Lehrkr&fte durch die Schullei-
ten tung

e ggf. Unterschreiben der Bestatigungen fUr die Nutzung umweltfreundlicher
Verkehrsmittel sowie Uber die Teilnahme von Personen mit geringeren
Chancen

o Schulbildung: Nachweis fUr Green Travel oder InklusionsunterstUtzung

o Berufsbildung: Nachweis fUr _Green Travel oder fur Inklusionsunterstut-
zung
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https://webgate.ec.europa.eu/eac-bm/#/projects/fb1d4eb1-ca82-4992-b09d-22e5354794ec/report-amendment/landing-amendment
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjW_b-D7pyAAxUFOHoKHT9EA4YQFnoECBwQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.kmk-pad.org%2Fprogramme%2Ferasmus-2014-bis-2020%2Fleitaktion-1-2014-20%2Fdurchfuehrung%2Fvertragsunterlagen%2Fdownload.html%3Ftx_fedownloads_pi1%255Bdownload%255D%3D13485%26tx_fedownloads_pi1%255Baction%255D%3DforceDownload%26tx_fedownloads_pi1%255Bcontroller%255D%3DDownloads%26cHash%3D40a173561e042ce26190b761fcb55ca5&usg=AOvVaw3cdlEoZNeL1f72aCTtYoRY&opi=89978449
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Finanzielle_Abwicklung_atlas.pdf
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Finanzielle_Abwicklung_atlas.pdf
https://www.las.bayern.de/mam/schulfinanzierung/staatliche_schulen/erasmus_plus/kurzinformation_erasmus_plus.pdf
https://service.las.bayern.de/
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/
https://erasmusplus.schule/service/dokumentencenter#c1209
https://erasmusplus.schule/service/dokumentencenter#c1209
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Dokumente_zwischen_S_und_TN.pdf
https://lernplattform.mebis.bayern.de/course/view.php?id=1147999&section=15#tabs-tree-start
https://erasmusplus.schule/fileadmin/Dateien/Dokumente/Erasmus/Dokumente/Bestaetigung_umweltfreundliches_Reisen.docx
https://erasmusplus.schule/fileadmin/Dateien/Dokumente/Erasmus/Dokumente/Bestaetigung_Inklusion.docx
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Dokumente_zwischen_S_und_TN.pdf
https://www.isb.bayern.de/fileadmin/user_upload/Grundsatzabteilung/Erasmus__Dateien_Allgemein/Infoblatt_Dokumente_zwischen_S_und_TN.pdf
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e Anmeldung im Serviceportal at:las des Landesamts fur Schule und
digitale Finanzabwicklung fur staatliche Schulen (Zahlungen und Buchun-
gen kénnen direkt Uber das Serviceportal erfolgen)

o Aufgabe der finanziellen Abwicklung sollte in einer koordinierenden
Hand bleiben, Kassenprufung nach dem 4-Augen-Prinzip durch ein
Mitglied der Schulleitung wird empfohlen

Hinweis

e Bei Akkreditierung: Zeitraum fUr die ProjektdurchfGhrung 15 Monate (bis
31.08. des Folgejahres), nach 12 Monaten Verldngerung des Projekizeit-
raums moglich (auf bis zu 24 Monate Gesamtlaufzeit — wird empfohlen, falls
Sie die Gelder noch nicht vollstindig ausgeschopft haben und mehr Zeit
brauchen.)

Praktische Schritte im Projektverlauf

e Partner suchen (s. Informationsseite d. ISB zur Partnersuche Uber ESEP und
eTwinning im Mebis-Kurs)

e Onlinekontakt zu Partnern (Kurse suchen unter anderem auf EU-Plattform,
Terminabsprachen, Vorbereitungstreffen, inhaltliche Grobplanung zum Vor-
haben, z.B. Thema usw., eTwinning, ggf. Erasmus-Ecke an der Schule ein-

richten)
ab 1. Juni:
Moglichkeit e Teilnehmende Schilerinnen und Schiler auswdhlen, z.B. Steckbriefe verfas-
zur DurchfOh- sen lassen, Austauschpartner zuordnen, bei Erstkontakt behilflich sein, Pra-
rung der ge- sentationen von Land und Schule
planten Mobi-
litaten o Lehrkraft fUr Fortbildung oder Begleitung zu SchiulermobilitéGten festlegen

e Logistische Aufgaben: Reisebuchung (Bus, Bahn, Flug), Versicherungen
(Reiseversicherungspaket) abschlieBen

o Teilnehmervereinbarungen, Lernvereinbarungen, Hotel buchen, Gastfami-
lien suchen

o Daten in Beneficiary Module eintragen

« Offentlichkeitsarbeit im Auge behalten (Presse, Schulamt, éffentliche Stel-
len, Homepage, Website)

e Fortbildungen (SchilF zur Weitergabe des im Ausland erworbenen Wissens)
vorbereiten. Nachhaltigkeit!

o Kontaktperson an der Schule fUr Schuler/innen und Kolleg/innen im Aus-
land
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https://service.las.bayern.de/
https://lernplattform.mebis.bycs.de/course/view.php?id=1147999&section=16#tabs-tree-start
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Archivierung von Dokumenten und Reisebelegen in der Schule:
e Teilnahmebescheinigungen
e Lernvereinbarungen (bei Schilermobilitdten und Job Shadowing)
o Teilnehmervereinbarungen

e Belege fUr Reise-, Verpflegungs- und ggf. Kurskosten

nach der
DurchfUhrung . o
»  Beneficiary Modul st
der Mobilita- eneficiary Module vervollstandigen
fen » Berichte schreiben (Zwischenbericht, Abschlussbericht)

Ergebnisplattform:

Nur for Schulbildung: ggf. die wesentlichen wdhrend der Projektarbeit erstellten
Produkte in der Europd&ischen Ergebnisplattform hochladen. (Sie erhalten dazu
Ublicherweise eine gesonderte Aufforderung durch die Nationale Agentur. Dies
ist aber optional und nur wichtig, wenn Sie die Bewertung lhres Projekts fUr ei-
nen Wettbewerb optimieren wollen.)

2. Kontakt zum Erasmus+ Team

Gerne hilft Innen das Erasmus+ Team des ISB — kontaktieren Sie uns bei Fragen jederzeit!

FOr Schulbildung: Bernd Schwarz & Kathrin Vogt
erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2244 bzw. -2466

FUr berufliche Bildung: Robert Stolzenberg & Andreas Heidenreich
erasmusplus-berufsbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2220 bzw. -2376

https://www.erasmusplus.bayern.de

3. Weitere wichtige Ansprechpartner:

PAD: Pddagogischer Austauschdienst

NA BiBB: Nationale Agentur beim Bundesinstitut fUr Berufsbildung

Landesamt fur Schule:

Bayerisches Landesamt fur Schule — Herr Ehemann - Frau Fritzsche - Frau Gréger
Tel: 09831 5166 999
finanzierung@las.bayern.de
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https://erasmus-plus.ec.europa.eu/projects
https://www.erasmusplus.bayern.de/erasmus-schulbildung/auszeichnungen/
https://www.erasmusplus.bayern.de/beratung/
mailto:erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de
mailto:erasmusplus-berufsbildung@isb.bayern.de
https://www.erasmusplus.bayern.de/
https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen
https://www.na-bibb.de/kontakt
https://www.las.bayern.de/schulfinanzierung/erasmus_plus.html
mailto:finanzierung@las.bayern.de

